
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  WORD سلسلة دروس الـ

 50الدرس 

 تنسيق ابيات قصيدة الشعر دفعة واحدة في برنامج الوورد

 شرح وإعداد كريم الجنابي
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 1 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 

 WORD سلسلة دروس الـ

 50الدرس 
 تنسيق ابيات قصيدة الشعر دفعة واحدة في برنامج الوورد

 
 نلتقيكم باذن الله بدرس جديد

  من مهارات دروس برنامج الوورد
 تنسيق ابيات قصيدة الشعر دفعة واحدة مها كان عدد ابياتها

 2019الشرح على اصدار 
 نبدأ على بركة الله وتوفيقه

 
 ورد وننسخ فيه او نكتب القصيدةنفتح مستند الو

 ابيات كمثال 3او لدينا مستند لقصيدة شعر غير مرتبة ومنسقة وناخذ مثلا هذه القصيدة من 

 



FORUM.ZYZOOM.NET 2021 

 

 2 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

  ستبداللاظهار شاشة الا Ctrl+H نعلم على ابيات القصيدة كلها ثم نضغط من الكيبورد على
 او من تبويب الشريط الرئيسي ونختار استبدال كما موضح بالصورة

 
 من استبدال ومن حقل البحث عن نضع ثلاث نقاط وهي النقاط التي وضعناها بين ابيات القصيدةاي بين الشطر الاول والشطر الثاني

 8والنجمه من الشفت مع الرقم  3ثم في حقل الاستبدال بـ نضع مربع مع نجمتين المربع من الشفت مع رقم 
 ثم استبدال الكل
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 3 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم نضغط على لا

 
 بعد ان تم اضافة المربع والنجمتين بين ابيات القصيدة الان نضيف مربع في نهاية الابيات

  الانكايزي صغير p ثم نكتب حرف 6ففي خانة البحث عن نضغط على الشفت ورقم 
 ليزي صغير ثم نضغط على استبدال الكلالانك p ثم نكتب حرف 6وفي خانة الاستبدال بـ نكتب مربع ثم شفت مع رقم 
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 4 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم نضغط على لا

 
  الان اصبحت القصيدة بهذا الشكل
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 5 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم تحويل النص الى جدولالان نعلم على ابيات القصيدة ثم من ادراج ثم جدول 

 
  ومن شاشة او نافذة تحويل النص الى جدول

 عدد ابيات القصيدة الموجودة الانعلى  3وعدد الصفوف  3نكتب عدد الاعمدة 
 ( ثم موافق8ثم من غير ذلك نكتب نجمة )شفت مع رقم 
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 6 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ليصبح الجدول بهذا الشكل

 
 كلك يمين في داخل الجدول ثم خصائص الجدول الان
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 7 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 سم ثم نختار تام1من صف نعلم على تحديد الارتفاع ثم نختار 

 
 سم وثم وحدة القياس تكون سنتيمتر7ن عمود نضغط على العمود التالي ليكون لنا العمود الاول ونجعله ثم م
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 8 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 سم1ونضغط على العمود التالي ليكون لنا العمود الثاني ونجعله 

 
 سم ثم موافق7ثم نضغط على العمود التالي ليكون لنا العمود الثالث ونجعله 
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 9 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 وبعد ان اصبحت القصيدة بهذا الشكل في الجدول نظلل كل الجدول ثم من ضبط نختار تباعد صغير

 
 او استبدال لظهور نافذة البحث والاستبدال Ctrl+H ثم نضغط من الكيبورد على

 )لكتابة هذه العلامة ^( 6( وفي حقل الاستبدال بـ نضغط على شفت ورقم 3ففي حقل البحث عن نكتب مربع )شفت ورقم 
 ثم استبدال الكل (صغير l ) ثم نكتب حرف ال بالانكليزي
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 10 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 ثم لا ثم اغلاق

 
 الان يجب ازالة حدود الجدول

 في الزاوية اليمنى للجدول ثم من حدود الجدول نختار بلا حدود ثم نعلم على كل الجدول من علامة الزائد
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 11 الصفحة عوض السودانيمكتبة زيزووم الالكترونية / 

 

 الحمد لله تم العمل بنجاح وتم تنسيق القصيدة كلها واتمنى ان تكون الطريقة واضحة وسهلة باذن الله

 
 الى هنا انتهينا من الموضوع

 اتمنى ان ينال احسانكم
 اللهنلتقيكم في درس اخر ان شاء 

 

 ثقِ دائما بأن اليد المُمتدة إلى الله لاتعود فارغة أبدا

 
 و ان اكون قد وفقت في طرح الموضوعارج

 فمـــا كان فــيه من صـــواب فــهـــو فضـــل من اللـــه ومــاكان فــيه من خطـــأ
 فمـــني ومـن الشــــيطان وأســــتغفر اللــه مــنه وأتـــوب إلــــيه

 
 وختاما  

 اللهم لاتحجب احسانك عنا بتقصيرنا
 ولاتمنعنا فضلك بغفلتنا واجعلنا شاكرين لنعمك 

 راضين بقضائك متلذذين بذكرك 
 طامعين في رضاك
 وعفوك عنا

 

 

 

 

 

 

 

 الموضوع في منتديات زيزووم

  الوورد برنامج في واحدة دفعة الشعر قصيدة ابيات تنسيق✪50الدرس  WORD✪سلسلة دروس الـ

https://forum.zyzoom.net/threads/363104/

